
 اللائحة الداخلية لتنظيم العمل

 في الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بتبوك 
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 المملكة العربية السعودية

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بتبوك 

 مية والأوقاف والدعوة والإرشاد بإشراف وزارة الشؤون الإسلا 

 7ترخيص رقم 
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 الفهرس 
 

 الصفحة  المواد  الموضوع الأبواب 

 2 9 – 1 أحكام عامة  الباب الأول 

 4 29  – 10 د و عقالو عيين والترقية  الت الباب الثاني 

 8 46  – 30 سوم والإركاب والر   الرواتب والعلاوات والبدلات الباب الثالث 

 12 49  – 47 التدريب  الباب الرابع 

 13 74  – 50 أوقات العمل والإجازات  الباب الخامس 

 17 77  – 75 الوظيفي  تقارير تقييم الأداء الباب السادس

 18 79  – 87 الواجبات والمحظورات  الباب السابع 

 19 85  – 80 المكافآت  الباب الثامن 

 21 96  – 86 ت والتظلم الجزاءا الباب التاسع 

 23 99  – 97 أحكام ختامية  الباب العاشر 

 24 ××  جدول المخالفات والجزاءات  ملحق 

 26  لائحة خاصة بموظفات الجمعية ملحق 

 27 ××  لائحة خاصة بالموظفين المتعاقد معهم بنظام الساعات  ملحق 
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 أحكام عامة   الأول:باب ال
 

الســيا   الآتية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها ما لم يقتض  يقصد بالألفاظ والعبارات   ( :1مادة )

 :ذلك خلاف

 .بوكت: الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم ب الجمعيةـ  1/1

أو عمــل وإشــرافها بنــاء عقــ  عقــد وتحــإ إداراهــا بــدوام كامــل يعمــل لمصــلحة الجمعيــة  شــخصكــل :  الموظــ   ـ 1/2

 .ئحةمقابل أجر وفق هذه اللا  قرار تعيين

، وفــــي حــــدود مــــا تــــنص عليــــ  أ ظمــــة  ـ العمــــل: كــــل مــــا يبــــذل مــــن جهــــد فكــــر  أو ف ــــ  أو جســــماني مقابــــل أجــــر 1/3

 الجمعية.

ـ عقد العمل: اتفا  يبرم بين الجمعية والموظ  يتعهّد الأخير بموجب  بأن يعمل تحــإ إدارة الجمعيــة مقابــل   1/4

 أجر وفق هذه اللائحة.

بنــــاء عقــــ  و بنــــاء عقــــ  موافقــــة مجلــــس الإدارة،  فــــي الجمعيــــة صــــاحب الصــــلاحيةقــــرار التعيــــين: قــــرار يصــــدره ـ  1/5

 ، ويتضمّن الأجر وساعات العمل. يقض   بتعيين موظ  عق  وظيفة محدّدة ؛ توصية لجنة التوظي  

ين للعمــل فــي الجمعيــة، لفحــص أورا  المتقــدّم مجلــس الإدارة لجنة التوظي : لجنة يتم تشــكيلها بقــرار مــن ـ    1/6

بنــاء عقــ   ةجــة المناســب، والتوصــية بــالتعيين عقــ  الوظيفــة والدر  وإجــراء الاختبــارات والمقــابلات الاخصــية اللازمــة

 ذلك.

،    الإداراتمـــدير مســـاعدي  و ـ مجلـــس مـــدير  إدارات الجمعيـــة: مجلـــس يرأســـ  مـــدير عـــام الجمعيـــة ويضـــم  1/7

 الجمعية.ويُع ى بمتابعة الأمور التنفيذية في 

مقابــل عملــ  بموجــب عقــد عمـــل أو قــرار تعيــين مهمــا كــان  ـــوع  للموظــ  : هــو كــل مــا يع ـــ   الأجــرالراتــب / ـ  1/8

   .الأجر أو طريقة أدائ 

 ما لم ينص عق  خلاف ذلك. 1/9
ً
 ـ الشهر: الشهر الهجر  ثلاثون يوما

. السنة:ـ 1/10
ً
 هجريا

ً
 اثنا عشر شهرا

يســتجد مـــن  و مــاأ هـــ.23/08/1426( تــاري  51لصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم )م/نظــام االـ  ظــام العمــل: هــو 1/11

 النظام.عق  هذا أ ظم  وتعديلات صادرة من وزارة العمل 

 

 التالية:العلاقة بين الجمعية والموظ  في الأمور   ةئحلا التنظم هذه   ( :2مادة )

 يرتبط بالخدمة الأساسية. ـ كل ما 2/1

 وظفين.واجبات الم ـ حقو  و 2/2

 لجمعية.القواعد المنظمة لعلاقة الموظ  باـ السياسات و  2/3

 

   ا  ت بيق اللائحة: :( 3مادة )

 بــدوام كامــل الجمعيــة عقــ  وظيفــة فــي ـ تســر  أحكــام هــذه اللائحــة عقــ  كــل مــن يعمــل  3/1
ً
أو  ســواءأ أكــان ســعوديا

 غير سعود .

ظــائ  مؤقتــة أو المتعــاو ين مــع الجمعيــة، ويحكــم العلاقــة ـ لا تســر  أحكــام هــذه اللائحــة عقــ  المعينــين عقــ  و  3/2

 بين الجمعية وبينهم العقد الخاص بذلك أو قرار التعيين.
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ـ لا تســــر  أحكــــام هــــذه اللائحـــــة عقــــ  العــــاملين فـــــي حلقــــات تحفــــيظ القــــرآن الكـــــريم مــــن المشــــرفين التربـــــويين  3/3

ة بهم ، ويحكــم العلاقــة بــين الجمعيــة وبيــن والمعلمــين ومــن فــي حكمهــم إضــافة ،  الشــؤون التعليميــةالأ ظمــة الخاصــّ

 العقد الخاص بذلك أو قرار التعيين.إل  

، وفــي حــال حاجــة الجمعيــة إلــ  اســت دام لغــة  اللغــة العربيــة لــي اللغــة الرســمية الواجبــة الاســتعمال فــي الجمعيــة ( :4مادة )

 ن غيره.أجنبية إل  جا ب اللغة العربية فيعتبر النص العربي هو المعتمد دو 

 

 . بالتاري  الهجر ، حسب تقويم أم القرى ه اللائحة تحسب جميع المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذ ( :5مادة )

 

 لــ  فيمــا لــم يــرد بشــأ    ــص فــي  ت بق أحكام  ظام العمل ولائحت  التنفيذيــة ( :6مادة )
ً
، والقــرارات الوزاريــة الصــادرة تنفيــذا

 هذه اللائحة.

 

 لنظام التأمينات الاجتماعية واللوائح التنفيذية المكملة ل .المتعاقد معهم ي ضع موظفو الجمعية  ( :7مادة )

 

لجمعيــــة الحــــق فــــي إصــــدار لــــوائح تكميليــــة لهــــذه اللائحــــة، ومــــا لــــ  الحــــق فــــي إدخــــال أ  تعــــديلات أو جلــــس إدارة الم ( :8مادة )

بمـــــا يحقـــــق الفائـــــدة المرجـــــوة لكـــــل  مـــــن الجمعيـــــة الاســـــتمناء منهـــــا كلمـــــا دعـــــإ الحاجـــــة والمصـــــلحة العامـــــة لـــــذلك، و 

 والموظ .

 

 لا يتجــزأ مــن عقــد العمــل قــرارات متعتبر هذه اللائحة وما ي ــرأ عليهــا مــن تعــديل أو  ( :9مادة )
ً
كملــة ملزمــة، ومــا تعتبــر جــزءا

 أو قرار التعيين، وبما لا يتعارض مع الأحكام والشروط.
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 د و قعالو  ةوالترقي عيينثاني : التالباب ال
 

المـــوظفين للعمـــل فـــي الجمعيـــة، بنـــاء عقـــ  المواصـــفات الوظيفيـــة المـــذكورة فـــي ب اقـــة  لـــي الأســـاس فـــي اختيـــار الكفـــاءة ( : 10مادة ) 

 لكل وظيفة. ةالوص  الوظيفي المعتمد

 

 .من لجنة التوظي  توصية عق  بناء  في الجمعية صاحب الصلاحيةالتعيين بقرار من يتم  ( : 11مادة ) 

 

ر في الوظيفة الشروط التالية: ( : 12)  مادة
ّ
 يجب أن تتوف

 ـ أن يكون لها وص  وظيفي معتمد. 12/1

 ـ أن تكون معتمدة ضمن المواز ة العامة للجمعية. 12/2

 

ر في الموظ  الشروط التالية: : ( 13مادة ) 
ّ
 يجب أن تتوف

 ـ استيفاؤه للشروط والمؤهلات الم لوبة لشغل الوظيفة. 13/1

 أن يكون حسن السيرة والسلوك.  ـ 13/2

 لشغل الوظيفة المتقدم إليها عند التعيين. 13/3
ً
 طبيا

ً
 ـ  أن يكون لائقا

بها الوظيفة.ـ أن يجتاز بنجاح ما تقرّره الجمعية من اختبارات ومقابلات شخصية  13/4
ّ
 تت ل

 شروط عند الحاجة.ويجوز للجنة التوظي  التوصية بإعفاء بعض المتقدّمين لشغل الوظيفة من بعض ال

 

 ـ إذا استوف  المتقدمون شروط التعيين يتم التعيين بالمفاضلة بينهم. 14/1 ( : 14مادة ) 

 .، ومن يحفظ أوبر قدر من القرآن الكريمـ الأولوية للسعوديين في شغل الوظائ  الشاغرة 14/2

 

  تقديم المسوّغات التالية عند التعيين ( : 15مادة ) 
ّ
 :يجب عق  الموظ

 ـ صورة من الهوية سارية المفعول.   15/1

 ـ صورة من الشهادات العلمية الت  حصل عليها مصدّقة مع إحضار الأصل للم ابقة. 15/2

 ـ  صور شهادات الخبرة السابقة موقعة ومعتمدة. 15/3

 ـ شهادة حسن سيرة وسلوك أو تزوية معتمدة. 15/4

   تحدّدها الجمعية )عند الحاجة(.ـ شهادة طبية تثبإ لياقت  من الجهة الت 15/5

، وكــل مــا يتصــل بحياتــ  الوظيفيــة وتحفــظ هــذه الملفــات فــي قســم  يعد لكل موظ  مل  تحفظ في  هذه الوثــائق  و

 شؤون الموظفين.

 

 يتم التعيين بعد استكمال إجراءات التوظي  بموجب عقد العمل أو قرار التعيين. ( : 16مادة ) 

 

, و للجمعية تثبيت  عق  راتــب أعقــ   لدرجة المعين عليهاالحد الأدن  من راتب اوظ  عند بداية التعيين عق  يثبّإ الم ( : 17مادة ) 

 إل  خبرات و مؤهلات الموظ  . 
ً
 بناء عق  توصية من لجنة التوظي  استنادا

  

 لجميــــع الآثــــار المترتبــــة عل ( : 18مادة ) 
ً
 ومنتجــــا

ً
يــــ  ابتــــداءً مــــن تــــاري  مباشــــرة الموظــــ  يعتبــــر عقــــد العمــــل أو قــــرار التعيــــين ســــاريا
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 فــي المملكــة
ً
 خــار  المملكــة الفعليــة للعمــل متــى كــان مقيمــا

ً
، عقــ  ألا يزيــد  ، أو مــن تــاري  مغادرتــ  بلــده إذا كــان مقيمــا

 . عدد الأيام من مغادرت  إل  وصول  إل  مقر الجمعية عن ثلاثة أيام

 

ــ  آخـــر حســـب  الحـــق فـــي لصـــاحب العلاقـــة فـــي الجمعيـــة ( : 19مادة )   قـــل موظـــ  مـــن وظيفتـــ  إلـــ  وظيفـــة أخـــرى أو مـــن موقـــع إلـ

 مصلحة العمل أو تكليف  بالقيام بعمل وظيفة غير وظيفت  إذا استدع  العمل ذلك.

 

 الجمعية ما يقي:في الترقيات: يشترط لترقية الموظ   ( : 22مادة ) 

 ـ أن يكون للوظيفة الشاغرة للترقية وصف 22/1
ً
 وظيفي ا

ً
 معتمد ا

ً
 . ا

 ـ أن تكون معتمدة بالمواز ة العامة للجمعية. 22/2

 ـ توفر الشروط الم لوبة للوظيفة الشاغرة في المرشح للترقية عليها. 22/3

22/4 .)
ً
 ـ ألا يقل تقدير المرشح للترقية في تقييم الأداء للسنتين الأخيرتين عن )جيد جدا

ل فــي وظيفتـــ  الحاليــة قبــل الترقيـــة ولمجلــس إدارة الجمعيـــة أن يكــون الموظــ  قـــد أتــمّ ثلاثـــة أعــوام عقــ  الأق ــــ  22/5

 حق استمناء من يراه من هذا الشرط.

( مــن هــذه اللائحــة، ويُســتث ى مــن 88ـ ألا يكــون قــد صــدر أ  جــزاء مــن الجــزاءات التأديبيــة الــواردة فــي المــادة ) 22/6

.
ً
 ذلك الحسم إذا كان لأقل من خمسة عشر يوما

22/7  
ً
 عن العمل أو يُ  ـ ألا يكون مُوقوفا

ً
 مع  تحقيق في قضية قائمة. ى جر أو محتجزا

  

 حسب حاجة العمل. 23/1 ( : 23مادة ) 
ً
 ـ تحرّر عقود عمل جديدة لجميع الموظفين في بداية كل عام هجر ، وتجدّد سنويا

 

دّ ال ـ ينته  عقد العمل المحدد المدة با قضاء مدت   23/2  لمــدة غيــر ، فإذا استمر ال رفان في تنفيــذه عــُ
ً
عقــد مجــدّدا

 محددة.

 يقضــــ   بتجديــــده لمــــدة مماثلــــة أو لمــــدة محــــددة 23/3
ً
، فــــإن العقــــد يتجــــدد  ـ إذا تضــــمن العقــــد المحــــدد المــــدة شــــرطا

ــا ــدّد التجديـــد مـــرتين متتـــاليتين للمـــدة المتفـــق عليهـ ، أو بلغـــإ مـــدة العقـــد الأصـــقي مـــع مـــدة التجديـــد ثـــلا   ، فـــإن تعـ

 ، تحول العقد إل  عقد غير محدد المدة. ان في تنفيذهسنوات أيهما أقل واستمر ال رف

 للمـــدة  ـ فـــي جميـــع الحـــالات التـــ  يتجـــدد فيهـــا العقـــد لمـــدة محـــددة 23/4
ً
، تعـــد المـــدة التـــ  يتجـــدد فيهـــا العقـــد امتـــدادا

 الأصلية في تحديد حقو  الموظ  الت  تدخل مدة الخدمة في حسابها.

 

 الأحوال الآتية: ينته  عقد العمل في أ  من ( : 24مادة ) 

 ، بشرط أن تكون موافقة الموظ  وتابية. ـ إذا اتفق ال رفان عق  إنهائ  24/1

فيســتمر  –ما لم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام  ظام العمل  –ـ إذا ا تهإ المدة المحددة في العقد   24/2

 إل  أجل .

 ة المدة.ـ بناءً عق  إرادة أحد ال رفين في العقود غير المحدد 24/3

ـ بلــوا الموظــ  ســن التقاعــد وهــو ســتون ســنة للرجــال، وخمــس وخمســون ســنة للنســاء مــا لــم يتفــق ال رفــان  24/4

، وإذا كان عقد العمل محدد المدة وكا ــإ مدتــ  تمتــد إلــ  مــا بعــد بلــوا ســن  عق  الاستمرار في العمل بعد هذه السن

 التقاعد ففي هذه الحالة ينته  العقد با تهاء مدت .

 ـ القوة القاهرة. 24/5
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بموجــــب إشـــعار يوجــــ  إلــــ   بــــيّنـ إذا كـــان العقــــد غيـــر محــــدد المــــدة جـــاز لأ  مــــن ال ــــرفين إنهـــاؤه بنــــاءً عقــــ  ســـبب م 25/1 ( : 25مادة ) 

.
ً
 قبل الإنهاء بمدة لا تقل عن ثلاثين يوما

ً
 ال رف الآخر وتابة

 لراتـــب ـ إذا لــم يـــراع  ال ـــرف الـــذ  أ هـــى العقـــد المـــدة المحـــدّدة  25/2
ً
 معـــادلا

ً
فإ ـــ  يلـــزم بـــأن يـــدفع لل ـــرف الآخـــر تعويضـــا

 لتقدير التعويض.   الوظيفة عن مدة الإشعار أو المتبقي منها
ً
 ، ويعتبر الراتب الأخير أساسا

 

 : تلتزم الجمعية عند ا تهاء العقد بما يأتي ( : 26مادة ) 

 فيهــا تــاري  التحاقــ  بالعمــل وتــاري  ا تهـــاء ـ مــنح الموظــ  )بنــاءً عقــ  طلبــ ( شــهادة خدمــة دون مقابـــل موضــّ  26/1
ً
حا

علاقتــ  بالعمــل الــذ  كــان يؤديــ  ووظيفتــ  ومقــدار آخــر راتــب كــان يتقاضــاه. ويجــب أن تكــون هــذه الشــهادة مســبب  

 إذا اشتملإ عق  ما قد يس  ء إل  سمعة الموظ  أو يقلل فرص العمل أمام .

 ن شهادات ووثائق.ـ إعادة جميع ما أودع  الموظ  لدى الجمعية م 26/2

 

، بشــرط أن  لا يجــوز للجمعيــة فقــا عقــد العمــل دون مكافــأة أو إشــعار الموظــ  أو تعويضــ  إلا فــي الحــالات الآتيــة ( : 27مادة ) 

 : تتاح ل  الفرصة لكي يبد  أسباب معارضت  للفقا

 . و بسب ـ إذا ثبإ عق  الموظ  اعتداؤه بالقول أو الفعل عق  أحد رؤسائ  أثناء العمل أ 27/1

ـ إذا لم يؤدّ  الموظ  التزامات  الجوهرية المترتبة عق  عقد العمل أو قرار التعيين أو لم ي ع الأوامر المشــروعة   27/2

 التعليمات 
ً
. –المعلن عنها في مكان ظاهر  –أو لم يراع عمدا

ً
 الخاصة بسلامة العمل والموظفين رغم إ ذاره وتابة

 س إتباع ـ إذا ثبإ  27/3
ً
 بالشرف أوسلوكا

ً
 م لا

ً
 أو ارتكاب  عملا

ً
 الأما ة. يئا

 ـ إذا ثبإ عق  الموظ  أ  فعل أو تقصير أدّى إل  إلحا  خسارة مادية بممتلكات الجمعية. 27/4

 ـ إذا ثبإ أن الموظ  لجأ إل  التزوير ليحصل عق  العمل. 27/5

 تحإ الاختبار. 27/6
ً
 ـ إذا كان الموظ  معينا

 متفرقــــة خــــلال الســــنة الواحــــدة أو أورــــر مــــن ـ إذا تغيــــب الموظ ــــ 27/7
ً
  دون ســــبب مشــــروع أورــــر مــــن عشــــرين يومــــا

،  ، عقــ  أن يســبق الفصــل إ ــذار وتــابي لــ  مــن الجمعيــة بعــد غيابــ  عشــرة أيــام فــي الحالــة الأولــ  عشــرة أيــام متتاليــة

 وبعد ا ق اع  عن العمل خمسة أيام في الحالة الثا ية.

 ه الوظيفي ب ريقة غير مشروعة للحصول عق   تائج ومكاسب شخصية.ـ إذا ثبإ أ   استغل مروز  27/8

 ـ إذا ثبإ أن الموظ  أفش ى الأسرار الخاصة بالعمل الذ  يعمل في . 27/9

 من تاري  توقيع العقد أو صدور قرار تعيين . 27/10
ً
 ـ إذا لم يباشر الموظ  مهام عمل  خلال خمسة عشر يوما

 

  تت لب فقا أو إنهاء عقد العمل يجب توجي  إخ ار وتابي إل  ال رف الثــاني فــي مقــر عملــ  أو عقــ  في الأحوال الت ( : 28مادة ) 

 تاري ـــ . و عنوا ـــ  المـــدوّن فـــي ملفـــ  بالبريـــد المقـــجل
ً
ــرّر  ، ويوقـــع عليـــ  بالاســـتلام موضـــحا إذا امتنـــع عـــن الاســـتلام يحـ

 خ ار.، ويعامل وما لو كان قد استلم الإ  محضر إثبات بذلك ويوضع في ملف 

 

 : الاستقالة ( : 29مادة ) 

 ـ لا يتم قبول استقالة الموظ  المحال للتحقيق أو الموقوف عن العمل حتى يبإ في أمره. 29/1

صـــــاحب ، ويحـــــدد  ـ يجـــــب عقـــــ  الموظـــــ  المســـــتقيل الاســـــتمرار فـــــي العمـــــل حتـــــى تـــــتم الموافقـــــة عقـــــ  اســـــتقالت  29/2

 اذ الاستقالة.تاري  ا تهاء العقد و ففي الجمعية الصلاحية  
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ــالي مــــن قبــــل إلا بعــــد  اســــتقالت  النهائيــــةـ لا يمــــنح الموظــــ   29/3 الشــــؤون الماليــــة لــــدى إدارة منحــــ  إخــــلاء طــــرف مــ

 .الجمعية
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 والبدلات الرواتب  : ثالث الباب ال
 

نهايــة كــل يجــب صــرف رواتــب المــوظفين وكــل مبلــي مســتحق بالريــال الســعود  وذلــك فــي ســاعات العمــل ومكا ــ  فــي   ( :30مادة )

 شهر هجر . ويتم الصرف في يوم العمل السابق إذا صادف يوم الصرف يوم إجازة.

 

ـــة للمــــوظفين بعــــد التحقــــق مــــن شخصــــيااهم وتــــواقيعهم عقــــ  وشــــ   31/1 ( :31مادة ) ـ تصــــرف الرواتــــب والمكافــــآت المستحقــــــــ

وظفين إلــ  حســابااهم المصــرفية بعــد أن , أو أن يــتم تحويــل مســتحقات الم ــ الرواتب أو القجلات المعدة لهذا الغــرض

يــتم تزويــد الجهــة المعنيــة فــي الجمعيــة بالبيا ــات والمعلومـــات الم لوبــة بشــكل كامــل وموقــع عليهــا مــن قبــل المـــوظفين 

 .أصحاب العلاقة  

 ـ يحق للجمعية وضع أ   ظام يسهل إجراءات الصرف. 31/2

 

 ، إلا في الحالات الآتية: ء حقو  خاصة دون موافقة خ ية من لا يحق حسم أ  مبلي من راتب الموظ  لقا ( :32مادة )

 من راتب  الشهر . %10، بشرط ألا يزيد ما يحسم من  في هذه الحالة عق   ـ استرداد قروض الجمعية 32/1

. ـ اشتراكات التأمينات الاجتماعية 32/2
ً
 ، وأ  اشتراكات أخرى مستحقة عليــــ  ومقرره  ظاما

، ووــذلك أ  مبلــي يقت ــع منــ  مقابــل مــا أتلفــ  مــن  التــ  توقــع عليــ  بســبب المخالفــات التــ  يرتكبهــاـ الغرامــات  32/3

 ممتلكات الجمعية .

 لأ  حكم قضائي. 32/4
ً
 ـ استيفاء دين إ فاذا

 

ن إذا جرى توقي  الموظ  أو احتجازه لــدى الجهــات المختصــة فــي قضــايا تتصــل بالعمــل أو بســبب  فعقــ  الجمعيــة أ ( :33مادة )

، عقــ  ألا تزيــد مــدة التوقيــ  أو ال جــز عقــ   % مــن الراتــب إلــ  الموظــ  حتــى يفصــل فــي قضــيت  50تســتمر فــي دفــع 

ضــ   ببراءتــ   ستة أشهر، فإذا زادت عق  ذلك فلا تلتزم الجمعية بدفع أ  جزء من الراتب عن المــدة الزائــدة
ُ
، فــإذا ق

ضــ   بإدا تــ  فــلا  ، أو حُفظ التحقيق لعدم ثبوت ما نســب إليــ  أو لعــدم صــحت 
ُ
وجــب رد مــا ســبق حسمـــ . أمــا إذا ق

 يُستعاد من  ما صرف ل  ما لم ينص الحكم عق  خلاف ذلك.

 

 العلاوات: : (34)مادة 

 وفق الضوابط التالية:بناء عق  قرار صادر من مجلس الإدارة لجمعية علاوة سنوية للموظفين تمنح ا

منح العلاوة السنوية للموظفين في بد 34/1
ُ
 اية كل عام هجر  حسب سلم رواتب الجمعية.ـ ت

 ـ لا تمنح العلاوة السنوية للموظفين الخاضعين لفترة التجربة. 34/2

د( عقــ  الأقــل  34/2  لاستحقا  العلاوة الســنوية متــى حصــل فــي تقريــر أدائــ  عقــ  تقــدير )جيــّ
ً
،  ـ يكون الموظ  مؤهّلا

 وذلك عق  النحو التالي: 
 

 

 التقدير  تقييم الأداء الوظيفي م
 ار العلاوة السنويةدمق

 )نسبة من أصل الراتب( 

 %  1 جيد ) ب (  75 – 71من  1

 %  2 جيد ) أ (  80 – 76من  2

 ) ب (  85 – 81من  3
ً
 %  3 جيد جدا

 ) أ (  90 – 86من  4
ً
 %  4 جيد جدا
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 %  5 ممتاز  100 – 91من  5
 

  

 بدل النقل: ( :35)ادةم

ل  قــل بنــاء عقــ  الدرجــة التــ  يعــيّن عليهــا الموظــ  وفــق الضــوابط التــ  تضــعها ـ يُصــرف لجميــع المــوظفين بــد 35/1

 . الجمعية في هذا الشأن

 عن صرف بدل النقلتأمين وسيلة النقل المناسبة للموظفين من وإل  مقر عملهم ـ يجوز للجمعية  35/2
ً
 .عوضا

  بعمـــل إضـــافي غيـــر متصـــل بوقـــإ الـــدو  35/3
ّ
ام الرســـع  عـــن كـــل يـــوم مـــن أيـــام ـ يُصــرف للموظـــ  المنتـــدب والمكلـــ

( مــن بــدل النقــل الشــهر ، مــا لــم تــؤمن لــ  الجمعيــة وســيلة النقــل 1/30تكليف  أو ا تداب  بدل  قل إضــافي يعــادل )

 المناسبة.

 

 بدل الا تداب:   ( :36)مادة

افة هو ما يحصل علي  الموظ  مقابل قيام  بعمل ي ص الجمعية يقتض   تنفيذه السفر خار  مدينة تبوك لمس

 كلم. 75تزيد عن 

 

 إذا اقتضإ مصلحة العمل ا تداب الموظ  لأداء مهمة رسمية داخل المملكة أو خارجها فإ   يُعامل كالآتي : ( :37)مادة

ق مــــن ت صــــيص بنــــد بــــدل الا تــــداب فــــي الجمعيــــة  صــــاحب الصــــلاحيةـ يــــتم الا تــــداب بقــــرار مــــن  37/1 بعــــد التحقــــّ

 واعتماده بالمواز ة العامة للجمعية.

ـ يوضـــح فـــي قـــرار الا تـــداب طبيعـــة المهمـــة وتـــاري  بـــدتها ومـــدة الا تـــداب عقـــ  أن تكـــون مـــدة الا تـــداب لـــي مـــدة  37/2

 العمل الفعقي.

 توصيات . ملاحظات  و ـ يلتزم الموظ  بعد ا تهاء المهمة المنتدب لها بتقديم تقرير عن العمل الذ  قام ب  و 37/3

 

ؤمن الجمعية    38/1 ( :38)مادة
ُ
وســيلة النقــل اللازمــة مــن مقــر عملــ  إلــ  مقــر ا تدابــ  والعكــس مــا لــم يــتم لموظ  المنتدب لـ ت

 ، وفق الضوابط الت  تضعها الجمعية في هذا الشأن. صرف مقابل وسيلة النقل بموافقة الموظ  

 حســب درجتــ  الوظيفيــة مقابــل المصــاري  الللموظــ  المنتــدب ـ يُصــرف  38/2
ً
فعليــة بــدل الا تــداب المقــرّر  ظامــا

 .الت  تكبدها للسكن وال عام وما إل  ذلك

ـ إذا أمنإ الجمعية للموظــ  المنتــدب الســكن وال عــام خفــض البــدل إلــ  الربــع وإذا أمنــإ لــ  الســكن فقــط   38/3

 خفض البدل إل  النص .

 عند الا تداب إل  خار  المملكة. %50ـ يُزاد البدل المقرّر  38/4

لا تــداب المقــرر عــن يــوم واحــد إذا ا تهــإ المهمــة التــ  كلــ  بأداتهــا وعــاد إلــ  ـ يصــرف للموظــ  المنتــدب بــدل ا 38/5

 مقر عمل  في اليوم  فس .

عقــ  حســاب  بــدل الا تــداب عقــ  أن لا  تزيــد عقــ  مــا يســتحق  الموظــ  عــن  ســلف ـ يجــوز أن يع ــ  الموظــ   38/6

 المدة المحددة في قرار الا تداب.

 عــن بــدل الا تــداب مكافــأة تعــادل ـ إذا زادت مــدّة الا تــداب عــن ثلا  38/7
ً
 متصــلة يُصــرف للموظــ  عوضــا

ً
ثــين يومــا

 الأول . 50%
ً
 من أجر اليوم عن كل يوم بعد الثلاثين يوما
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 ـ لا يحق للموظ  الجمع بين بدل الا تداب ومكافأة العمل الإضافي. 39/1 ( :39)مادة

، وفــق الضــوابط التـــ    بقــرار مـــن مجلــس الإدارةـ لا يجــوز ا تــداب الموظــ  لأورــر مـــن أســبوعين متتــاليين إلا 39/2

 تضعها الجمعية في هذا الشأن.

 

إذا ثبـــإ أن الموظـــ  المنتـــدب قــــد تراعـــ  فـــي أداء العمـــل واســــتغر  مـــدة تزيـــد عقـــ  المــــدة اللازمـــة لا يصـــرف لـــ  بــــدل  ( :40)مادة

 اء.الا تداب عما يقابل المدة غير اللازمة وراتبها بالإضافة إل  ما يستحق  من جز 

 

( يُصــرف للموظفــة ضــع  مــا يُصــرف للموظــ  مــن بــدلات ومكافــآت عنــد ا تــدابها أو 38في جميع ما ذور في المادة ) ( :41)مادة

 تكليفها بالعمل خار  مدينة تبوك.

 

تصرف جميــع البــدلات كــل شــهر بالإضــافة إلــ  راتــب الموظــ  وت فــض بنســبة ا  فــاض الراتــب ويوقــ  صــرفها إذا  ( :42)مادة

 الراتب.أوق   

 

 الرسوم الحكومية: ( :43)مادة

  : تتحمل الجمعية الرسوم الحكومية التالية عن الموظ  غير السعود 

 ـ رسوم استقدام  للعمل في الجمعية لأول مرّة. 43/1

 ، وما يترتب عق  تأخير ذلك من غرامات. ـ رسوم إصدار الإقامة وتجديدها43/2

 ، وما يترتب عق  تأخير ذلك من غرامات. هاـ رسوم إصدار رخصة العمل وتجديد 43/3

 ـ رسوم تغيير المهنة عندما يقتض   عمل  في الجمعية ذلك وفق الضوابط الت  تضعها الجهات المختصة. 43/4

 ، وعند تكليف  بمهمة رسمية خارجية. ـ رسوم تأشيرة الخرو  والعودة لمرة واحدة كل عام 43/5

 ترغب الجمعية في  قل خدمات  إليها.ـ رسوم  قل خدمات الموظ  الذ   43/6

 

 تلتزم الجمعية بنفقات تجهيز جثمان الموظ  غير السعود  و قل  إل  الجهة الت  أبرم فيها العقد أو اســتقدم منهــا ( :44)مادة

، وتعفــ  الجمعيــة مــن ذلــك فــي حــال التــزام المؤسســة العامــة للتأمينــات  ، مــا لــم يــدفن بموافقــة ذويــ  داخــل المملكــة

 . تماعية بهاالاج

 

 الإركاب: ( :45)مادة

 لما يقي: 45/1
ً
 ـ تلتزم الجمعية بتأمين تذاور سفر للموظ  غير السعود  بمفرده وفقا

 بالمملكة عند 
ً
 التعاقد.  أ( حين القدوم من موطن  إل  مقر عمل  في بداية التعاقد ما لم يكن مقيما

 وإيابا م 
ً
يرخص ل  أن    بشرطرة كل سنتين أثناء مدة التعاقد ب( من مقر عمل  إل  موطن  الأصقي ذهابا

.14بإجازة سنوية لا تقل عن )
ً
 ( أربعة عشر يوما

، ويُستث ى من  
ً
ذلــك مــن كــان   ( من مقر عمل  إل  موطن  الأصقي بعد نهاية التعاقد وعند مغادرت  نهائيا

 في المملكة عند التعاقد
ً
قلإ وفالت  إل  جهة أخرى داخل   مقيما

ُ
 المملكة. ، أو  

، وعقــ   ـ تكون التذاور المشار إليها صــادرة عقــ  أ   اقــل تحــدّده الجمعيــة وعقــ  الدرجــة الســياحية المخفضــة  45/2

 أقصر طريق جو .

45/3 .
ً
 للموظ  في حال رغبت  السفر برا

ً
 ـ يمكن صرف قيمة التذاور  قدا
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حــال عــدم صــلاحيت  للعمــل أو إذا رغــب فــي العــودة دون تكــالي  عودتــ  إلــ  بلــده فــي غيــر الســعود   يتحمل الموظــ    ( :46)مادة

 ، أو في حال ارتكاب م الفة أدت إل  ترحيل  بموجب قرار إدار  أو حكم قضائي. سبب مشروع

 .: الذ  يعمل في الجمعية وتحإ وفالتها (46 – 43ويُقصد بالموظ  غير السعود  في المواد )
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 التدريب الباب الرابع : 
 

أو  الجمعيــةفــي   عتمــدة التــ  يضــعها مروــز التــدريب ـ تتول  الجمعيــة تــدريب موظفيهــا وفــق الخ ــة التدريبيــة الم  47/1 ( :47مادة )

 .في الجمعيةصاحب الصلاحية  يقررهاأ  خ ة تدريب معتمدة 

 من العمل لا يحق للموظ  رفض  أو الاعتذار عن  47/2
ً
 .ـ يعتبر التدريب جزءا

 ال فترة التدريب.طو الموظ   يستمر صرف راتبـ  47/3

 

 ـ يجب ألا تزيد مجموع أيام التدريب للموظ  خلال العام عن   48/1 ( : 48مادة ) 
ً
إلا بقــرار مــن مجلــس إدارة  خمسة عشر يومــا

 الجمعية.

( 41 – 36)مــن  ادو لم ـــ يمنح الموظ  بدل ا تداب في حال التدريب في مدينة خار  موقع عمل  وفــق مــا ورد فــي ا  48/2

 ئحة.من هذه اللا 

 

ذلك ( : 49مادة )  سبيل  في  علي   الت  صرفتها  النفقات  كافة  تحمل   وأن  الموظ   تدريب  تنه   أن  للجمعية  في    يجوز  وذلك   ،

 الحالات الآتية: 

 ـ إذا ثبإ في التقارير الصادرة عن الجهة الت  تتول  تدريب  أ   غير جاد في ذلك.  49/1

 تأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.ـ إذا قرر الموظ  إنهاء التدريب أو ال 49/2
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 الإجازات أوقات العمل و  :  خامسالباب ال 
 

 أوقات العمل الرسع : ( :50مادة )

 ، ويعتبــر يــوم الجمعــة هــو يــوم الراحــة الأســبوعية بــأجر كامــل ( ســتة أيــام فــي الأســبوع6ـ أيــام العمــل الرســع  ) 50/1

 .تم استمناؤه من مجلس الإدارة  ما  إلا

( ثمــــان ســــاعات فــــي اليــــوم وذلــــك خــــلال ســــائر أشــــهر الســــنة عــــدا شــــهر رمضــــان 8ـ ســــاعات العمــــل الفعليــــة ) 50/2

 فض خلال  ساعات العمل إل  )
ُ
.6المبارك حيث ت

ً
 ( سإ ساعات يوميا

( خمـــس ســـاعات متواصـــلة دون فتـــرة للراحـــة والصـــلاة لا تقـــل عــــن 5ـ لا يجـــوز أن يعمـــل الموظـــ  أورـــر مـــن ) 50/3

 .في المرة الواحدة خلال مجموع ساعات العمل ص  ساعة 

 ( إحدى عشرة ساعة في اليوم الواحد.11لا يجوز أن يبق  الموظ  في مكان العمل أورر من )ـ  50/4

 

ال المخصّصــين للحراســة والنظافــة مــن هــذه اللائحــة ( 50ن المــادّة )اســتمناءً م ــ ( :51مادة ) حــدّد ســاعات العمــل الفعليــة للعمــّ
ُ
ت

 ( عشر ساعات خلال شهر رمضان المبارك.10، ت فّض إل  ) ة ساعة في اليومباثنت  عشر 

 

 عــنيحــق للموظفــة عنــدما تعــود إلــ  مزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن تأخــذ بقصــد إرضــاع مولودهــا فتــرة لا تزيــد  ( :52مادة )

 . الساعة في اليوم الواحد

 

  صرافهم وفق مواعيد العمل المقرّرة.يكون حضور الموظفين إل  أماون العمل وا ( :53مادة )

 

 العمل الإضافي : ( :54مادة )

حة فـــي المـــادة )  كـــل عمـــل يكلـــ  بـــ  الموظـــ  خـــار  أوقـــات العمـــل الرســـمية الموضـــّ
ً
 إضـــافيا

ً
( مـــن هـــذه 50يعتبـــر عمـــلا

 ( من هذه اللائحة.67، ووذلك في أيام الأعياد والع لات المنصوص عليها في المادة )  اللائحة

 

  يصدر بذلك قرار مــن   55/1 ( :55)مادة 
ّ
 صــاحب الصــلاحيةـ إذا اقتضإ مصلحة العمل تكلي  الموظ  بالعمل الإضافي فإ 

  بـــ فـــي الجمعيـــة 
ّ
, بعــــد  ، وعــــدد الســـاعات الإضـــافية الم لوبــــة وعـــدد الأيـــام اللازمــــة لـــذلك يبــــين فيـــ  العمـــل المكلــــ

 العامة للجمعية.التحقق من ت صيص بند العمل الإضافي واعتماده بالمواز ة 

ـ يراع  قبل التكلي  بالعمل الإضافي أن لا ســبيل إلــ  إ جــازه أثنــاء أوقــات العمــل الرســمية، وأن يكــون للقيــام   55/2

 بواجبات وظيفة شاغرة أو القيام بعمل استمنائي أو مهمة رسمية وليس  تيجة قصور أو إهمال من الموظ .

 . ز العمل إفادة بإنهاء الموظ  للعمل المكل  ب القسم المع   بإ جا  الإدارة أو رفعـ ت 55/3

 إليـــ    55/4
ً
ــافا ــافية تـــواز  أجـــر الســـاعة مضـ ــأة عـــن ســـاعات العمـــل الإضـ مـــن أجـــره  %50ـ يُصـــرف للموظـــ  مكافـ

 الأساس  .

 

 الإجازة السنوية : ( :56مادة )

 وع ـ يستحق الموظ  عن كل عام إجازة سنوية بأجر كامــل  56/1
أ
زاد إلــ  ســتة  و شــر ، مجمــوع مــدّاها أربعــة

ُ
، تــ
ً
ن يومــا

 إذا أمض ى الموظ  في خدمة الجمعية خمس سنوات متصلة.
ً
 وثلاثين يوما

 ـ يحق للموظ  التمتّع بإجازت  السنوية عق  فترة واحدة أو تجزئتها عق  فترات. 56/2
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 ـ لا يسمح بتمديد الإجازة في الفترة الواحدة أورر من مرة واحدة. 56/3

، أو أن تمنحهــا لهــم بالتنــاوب  مواعيــد الإجــازات الســنوية لموظفيهــا وفــق مقتضــيات العمــل ـ للجمعيــة تحديــد 56/4

لتـــأمين ســــير العمــــل مــــع الأخــــذ فــــي الاعتبــــار رغبــــة الموظــــ  كلمــــا أمكــــن ذلــــك، عقــــ  أن يــــتم إشــــعار الموظــــ  بالموعــــد 

.
ً
 المحدد لتمتع  بالإجازة قبل حلول  بما لا يقل عن ثلاثين يوما

 

  عنهــا التنــازل ، ولا يحــق لــ   ـ يجب أن يتمتع الموظ  بإجازت  فــي ســنة اســتحقاقها  57/1 ( :57مادة )
ً
  قــديا

ً
، أو أن يتقاضــ ى بــدلا

 عن الحصول عليها أثناء خدمت .
ً
 عوضا

 منهــا إلــ  الســنة التاليــة في الجمعية صاحب الصلاحيةـ للموظ  بموافقة   57/2
ً
 أن يؤجّل إجازت  الســنوية أو أيامــا

 .فقط 

جمعية تأجيل إجازة الموظ  بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضإ ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد عق  ـ لل 57/3

(90 
ً
  ( يومــا

ً
، عقــ  ألا  ، فــإذا اقتضــإ ظــروف العمــل اســتمرار التأجيــل وجــب الحصــول عقــ  موافقــة الموظــ  وتابــة

 يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقا  الإجازة.

 

 .معيةـ لا يحق للموظ  التمتع بإجازت  السنوية إلا بعد الموافقة عليها من الج 58/1 :( 58مادة )

ع بهــا الموظــ  عــن ) 58/2  14ـ إذا زادت فتــرة الإجــازة التــ  يتمتــّ
ً
؛ فإ ــ  ي يــر بــين صــرف أجــر أيــام  ( أربعــة عشــر يومــا

 أو تأخير صرفها إل  موعد الصرف الشهر  المعتاد.
ً
 إجازت  مقدما

، وذلــك فــي الحــالات  عق  الموظ  تسوية ما علي  مــن عهــد ماليــة وإداريــة قبــل تمتّعــ  بإجازتــ  الســنوية  ـ يجب  58/3

 التالية:

 متصلة. 
ً
 أ( إذا كا إ مدّة إجازت  تزيد عن عشرين يوما

 كا إ مدّاها بالنسبة لغير السعوديين. 
ً
 ب( إذا كان سيقض   إجازت  خار  المملكة أيّا

 

 يوضـــح فيـــ  عنـــوان المكـــان الـــذ  يقضـــ   فيـــ  إجازتـــ ـ يو  59/1 ( :59مادة )
ً
وســـائل  ، و قـــع الموظـــ  قبـــل تمتّعـــ  بالإجـــازة إقـــرارا

 فترة الإجازة. خلال الاتصال ب 

أن ي لــب مــن الموظــ  ق ــع إجازتــ  والعــودة إلــ  عملــ  إذا دعــإ الضــرورة  لصــاحب الصــلاحية فــي الجمعيــةـ  59/2

 في حال سفره للمرة الثا ية للتمتع بباقي إجازت  بعد ا تهاء 
ً
 وإيابا

ً
ذلك عق  أن تتحمّل الجمعية تكالي  سفره ذهابا

 الظروف الت  استوجبإ الاستدعاء.

 

تتصــل بالعمــل يســتوجب لاــجن  ولا يترتــب عقــ  هــذا الحكــم فصــل   إذا صدر عق  الموظ  حكم شرعي في قضــية لا ( :60مادة )

، وفـــي حـــال اســـتنفاده لرصـــيده ولـــم تنتـــ    مـــن وظيفتـــ  تحســـب مـــدة بقـــاءه فـــي القـــجن مـــن رصـــيد إجازاتـــ  الســـنوية

 . محكوميت  يمنح إجازة بدون راتب عن ثلاثة أشهر وحد أعق 

 

؛  ســـنوية لمـــرض تقـــرر عقـــ  إثـــره منحـــ  إجـــازة مرضـــية مـــن جهـــة معتمـــدةإذا تعـــرّض الموظـــ  أثنـــاء تمتعـــ  بإجازتـــ  ال ( :61مادة )

 فإ   يتم تعويض  بإجازة بقدر أيام إجازت  المرضية الت  تم اقت اعها من إجازت  السنوية.

 

 تقبلــــ   ( :62مادة )
ً
ــدّم الموظــــ  عــــذرا يحــــق للجمعيــــة حســــم أيــــام غيــــاب الموظــــ  عــــن العمــــل مــــن رصــــيده مــــن الإجــــازات إذا قــ
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. ، الجمعية
ً
 بعذر لا يستحق عن  راتبا

ً
 وفي حال لم يكن ل  رصيد من الإجازات فيُحتسب غيابا

 

للموظ  أن يحصل عق  أجر أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل تمتعــ  بهــا وذلــك بالنســبة للمــدة التــ  لــم  ( :63مادة )

مــا قضــاه منهــا فــي العمـــل ويعتبــر آخــر  ، ومــا يســتحق أجــر الإجــازة عــن أجــزاء الســنة بنســبة يحصــل عقــ  إجازتــ  عنهــا

 لحساب مقابل أجر هذه الإجازات.
ً
 راتب كان يتقاضاه أساسا

 

 

 الأعياد والمناسبات: ( :64مادة )

 للموظ  الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية:

والعشـــرين مـــن شــهر رمضـــان المبـــارك ـ أربعــة أيـــام بمناســبة عيـــد الف ـــر تبــدأ مـــن اليـــوم التــالي لليـــوم التاســع  64/1

 حسب تقويم أم القرى.

 ـ أربعة أيام بمناسبة عيد الأضح  المبارك تبدأ من يوم الوقوف  بعرفة. 64/2

ـ يــــوم واحــــد بمناســــبة اليــــوم الــــوط   للمملكــــة والــــذ  يوافــــق اليــــوم الأول مــــن الميــــزان م لــــع الســــنة الهجريــــة  64/3

 عن  يوم الأحد .وإذا وافق يوم السبإ فيعوض  الشمسية.

يحتســب اليــوم الفاصــل مــن ـ إذا كان الفاصل بين بداية إجازة أحد العيدين وإجازة اليوم الوط   يوم واحــد   64/4

 .إجازة العيد

 

 ( :   65مادة )

 

 ( :66مادة )

 لا يع   الموظ  إجازت  السنوية المستحقة ل  إلا بعد مض   ستة أشهر من تعيين  .

 

بأجر كامل لعشرة أيام بما فيها إجازة عيد الأضح  المبارك؛ وذلك لأداء فريضــة ال ــة لمــرة   للموظ  الحق في إجازة

واحدة طوال مدة خدمت  في الجمعية إذا لم يكن قد أداها من قبل. بشرط أن يكون الموظ  قد أمض ى فــي العمــل 

 ات العمل.في الجمعية سنتين متصلتين عق  الأقل. وللجمعية حق تنظيم هذه الإجازة وفق مقتضي

 

 الإجازات الخاصة: ( :67مادة )

 يحق للموظ  الحصول عق  إجازة خاصة بأجر كامل في الحالات التالية:

 ـ  يوم واحد في حال ولادة مولود ل . 67/1

 ـ  ثلاثة أيام إجازة لمناسبة زواج . 67/2

 أو أحد أصول  أو فروع . ةزوجالـ ثلاثة أيام في حال وفاة  67/3

 ق في طلب الوثائق الت  تؤيد هذه الحالات.وللجمعية الح

  

 الإجازة المرضية: ( :68مادة )

يســـتحق الموظـــ  الـــذ  يثبـــإ مرضـــ  مـــن جهـــة معتمـــدة لـــدى الجمعيـــة إجـــازة مرضـــية خـــلال الســـنة الواحـــدة عقـــ  

 النحو التالي:

 الأول  براتب كامل. 68/1
ً
 ـ الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أربا 68/2
ً
 ع الراتب. ـ الستون يوما
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 الت  تقي ذلك بدون راتب.  68/3
ً
 ـ الثلاثون يوما

: الســنة التــ  تبــدأ مــن تــاري  أول إجــازة  ، ويقصــد بالســنة الواحــدة متق عــة وســواءأ أكا ــإ هــذه الإجــازات متصــلة أ

 مرضية.

 

ة المرضـــية المنصـــوص لا يحـــق للجمعيـــة إنهـــاء خدمـــة الموظـــ  بســـبب المـــرض، قبـــل اســـتنفاذه المـــدد المحـــددة ل جـــاز  ( :69مادة )

 عليها في اللائحة.

 

 إجازة المرافقة: ( :70مادة )

 للعــلا  بنــاء عقــ  تقريــر ط ــ  معتمــد مــن جهــة حكوميــة جــاز 70/1
ً
ـ إذا اض ر الموظ  إل  مرافقة من يعولهم شرعا

 ل  التمتع برصيده من إجازات  السنوية.

ن الإجــازات فإ ــ  يمــنح إجــازة مرافقــة لمــدة أقصــاها ثلاثــة ـ إذا زادت المدة اللازمة للمرافقة عق  ما يستحق  م ــ  70/2

 ن بنص  الراتب.اأشهر، شهر واحد براتب كامل وشهر 

، عقــ   تمديد إجازة المرافقة للموظ  بناء عق  طلبــ  صاحب الصلاحية في الجمعيةـ يجوز بناء عق  موافقة   70/3

 أن تكون بدون راتب ولا تتجاوز ستة أشهر.

 الامتحا ات: إجازة ( :71مادة )

إجازة براتب كامل السعودية المملكة العربية داخل ـ يمنح الموظ  المنتسب إل  مؤسسة تعليمية معترف بها   71/1

حدد مداها بعدد أيام الامتحان الفعلية.
ُ
 لتأدية الامتحان عن سنة غير معادة ت

ب أداؤه للامتحــان التغي ــّ ـ إذا كــان الامتحــان عــن ســنة معــادة 71/2
ّ
ب عــن العمــل لأيــام إضــافية عقــ  الأيــام ، أو ت لــ

 أو احتسابها إجازة بدون راتب. الفعلية للامتحان في ير الموظ  بين احتساب هذه الأيام من إجازت  السنوية 

 عق  الأقل. 71/3
ً
 ـ عق  الموظ  أن يتقدم ب لب إجازة الامتحا ات قبل موعدها ب مسة عشر يوما

 يدل عق  أدائ  الامتحان.ـ يجب عق  الموظ  أن يقدم ما  71/4

حــــق الجمعيــــة فــــي الامتحــــان مــــع عــــدم الإخــــلال ب ـ يحــــرم الموظــــ  مــــن أجــــر هــــذه الإجــــازة إذا ثبــــإ أ ــــ  لــــم يــــؤدّ   71/5

 المساءلة التأديبية.

  

  

 الإجازة الاستمنائية: ( :72مادة )

بـــــدون راتـــــب يتفـــــق الجمعيـــــة الحصـــــول عقـــــ  إجـــــازة اســـــتمنائية  صـــــاحب الصـــــلاحية فـــــيـ للموظـــــ  بموافقـــــة  72/1

 ال رفان عق  تحديد مداها.

 .ـ لا تحتسب مدّة الإجازة الاستمنائية ضمن خدمة الموظ  في حساب مكافأة نهاية الخدمة 72/2

 مــا لــم يتفــق ال رفــان عقــ   72/3
ً
 خــلال الإجــازة الاســتمنائية إذا زادت عــن عشــرين يومــا

ً
ـ يعــد عقــد العمــل موقوفــا

 خلاف ذلك.  

 

 كــان  وعهــا( دون عــذر مشــروعالمو  ( :73مادة )
ً
، تحســم  ظــ  الــذ  لا يعــود فــي التــاري  المحــدد لمباشــرت  بعــد تمتعــ  بالإجــازة )أيــا

 وفق النظام. مدة الغياب من راتب 
ً
 ، مع الاحتفاظ بحق الجمعية في مجازات  إداريا
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 كــان  وعهــا بشـــرط أن لا تزيــد مــد ( :74مادة )
ً
ة الإجــازات التـــ  يتمتــع بهــا الموظــ  فـــي يجــوز للموظــ  أن يصــل بــين الإجـــازات أيــا

.90السنة الواحدة عن تسعين )
ً
 ( يوما
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 الوظيفي  تقييم الأداءتقارير الباب السادس : 
 

 لما يقي: ( :75مادة )
ً
 ي ضع جميع الموظفين لنظام تقييم الأداء الوظيفي وفقا

 لأدائـــ   –حـــدّدة لـــذلك حســـب المواعيـــد الم –لكـــل موظـــ  دور  ـ يُعـــد الـــرئيس المباشـــر تقريـــر  75/1
ً
يتضـــمن تقييمـــا

 العام وفق العناصر المحددة في استمارة تقييم الأداء الوظيفي.

عرض تقارير تقييم الأداء عق   75/2
ُ
 الجمعية لاعتمادها. صاحب الصلاحية فيـ ت

 ـ يحتفظ بتقارير تقييم الأداء لكل موظ  في ملف . 75/3

 ييم الأداء الخاص ب  بعد اعتماده.ـ يحق للموظ  الاطلاع عق  تقرير تق 75/4

م من  تيجة تقييم  75/5
ّ
 . ( من هذه اللائحة96الأداء الخاص ب  وفق ما ورد في المادّة )ـ يحق للموظ  التظل

 

تعتمــد الجمعيــة عقــ  تقــارير الأداء فــي إقــرار العــلاوات الدوريــة والمكافــآت والترقيــات وغيــر ذلــك مــن المفاضــلات وفـــق  ( :76مادة )

 ابط الت  تضعها في هذا الشأن.الضو 

 

ن أداؤه خــلال العــام التــالي فــإن  إذا حصــل الموظــ  عقــ  تقــدير )غيــر مرضــ  ( يوجــّ  لــ  إ ــذار وتــابي ( :77مادة ) ، وإذا لــم يتحســّ

 ، أو الاستغناء عن خدمات . للجمعية  قل  إل  وظيفة أخرى تناسب استعداده للعمل
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 ات الواجبات والمحظور :  بعالباب السا 
 

 الواجبات: ( : 78مادة ) 

 يتعين عق  موظ  الجمعية الالتزام التام بما يقي :

،  ـ الاطــلاع عقــ  الأ ظمــة واللــوائح المعمــول بهــا فــي الجمعيــة بعنايــة تامــة، لضــمان انقــجام عملــ  مــع الجمعيــة 78/1

 وعدم الإخلال بما جاء فيها.

لوظيفــــة التــــ  يشــــغلها، وحــــدود صــــلاحيااها ومســــؤوليااها دون ـ المعرفــــة التامــــة بالمهــــام والواجبــــات الوظيفيــــة ل 78/2

 تجاوز أو إهمال .

ــا يقتضــــي  عملــــ  مــــن شــــرف و زاهــــة وأما ــــة، وبمــــا يتما ــــ ى مــــع رؤيــــة ورســــالة  78/3  مــــع مــ
ً
ــا ـ أن يكــــون ســــلوو  متفقــ

 الجمعية وأهدافها وقيمها.

 العادات والتقاليد المرعية في البلاد.ـ الالتزام بحسن السيرة والسلوك مع التقيد بالتعليمات والأ ظمة و  78/4

ـ العمل عــل ســيادة روح التعــاون بينــ  وبــين زملائــ  والحــرص عقــ  إرضــاء عمــلاء الجمعيــة فــي   ــا  اختصاصــ    78/5

 وفي حدود النظام.

ـ أن يعمــل فــي المكــان والموقــع الــذ  تحــدده الجمعيــة, وأن يحــافظ عقــ  مواعيــد العمــل اليوميــة فــي مقــر عملــ ،  78/6

 يكرس وقت  لإ جاز المهام الموكلة إلي . وأن

 ، بما لا يتعارض مع لوائح وأهداف الجمعية. ـ تنفيذ التعليمات والأوامر الت  تصدر إلي  من رؤسائ  78/7

، وعقــــ  الأخــــص الآلات والأدوات والوثــــائق  ـ المحافظــــة عقــــ  أمــــوال الجمعيــــة وممتلكااهــــا ووثائقهــــا بشــــكل عــــام 78/8

 .الموضوعة تحإ تصرف 

 ـ المحافظة عق  أسرار الجمعية أو أية أسرار تصل إل  علم  بسبب أعمال وظيفت . 78/9

 ـ تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات ال ارئة أو الأخ ار الت  اهدد سلامة مكان العمل أو العاملين في  78/10

خلال أسبوع عقــ  الأورــر مــن تــاري   ـ إخ ار الجمعية بكل تغيير ي رأ عق  حالت  الاجتماعية أو محل إقامت   78/11

 حدو  التغيير.

 

 المحظورات: ( : 79مادة ) 

 يحظر عق  موظ  الجمعية ما يقي :

 وتعليمات الجمعية.الدولة ـ ا تها  أ  سياسات تتعارض مع أ ظمة  79/1

، حتــى    ذلــك، سواءأ أكا إ سرية أو بموجب تعليمات تقتض  ـ إفشاء أ  معلومات ي لع عليها بحكم وظيفت   79/2

 بعد ا تهاء علاقة الموظ  بالعمل في الجمعية.

 ، أو ذات طابع سر . الجمعيةفي ـ الاحتفاظ لنفس  بأصل أو صورة لأية وثيقة رسمية ت ص العمل  79/3

الجمعيـــــة بغـــــرض تحقيـــــق ربـــــح أو منفعـــــة شخصـــــية لـــــ  أو لغيـــــره عقـــــ  حســـــاب مصـــــلحة اســـــتغلال عملـــــ  فـــــي ـ  79/4

 الجمعية.

 ، أو قيمة أتعاب من أ  جهة. و قبول أ  تبرع أو إورامية أو وسام أو هدية لاخص ـ طلب أ 79/5

 ـ استقبال زائرين في أماون العمل من غير موظفي الجمعية وعملاتها.  79/6

 ـ استعمال أدوات الجمعية ومعدااها في الأغراض الخاصة. 79/7

، دون إذن  لجمعيـــة عبـــر وســـائل الإعـــلام المختلفـــةـ الإدلاء بـــأ  تصـــريح أو نشـــر أ  معلومـــات تتعلـــق بنشـــاط ا 79/8

 صاحب الصلاحية في الجمعية .مسبق أو ترخيص من 
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تتعارض مع واجبات     79/9 الجمعية وبين وظيفة أخرى  في  بين وظيفت   أو  في  ـ الجمع   
ً
الجمعية كأن يكون مقاولا

 بالعمولة و حوه.
ً
 أو وويلا

ً
 متعهدا

 الباب العاشر : المكافآت 
 

 مكافأة شهر رمضان: ( : 80مادة ) 

 مكافأة في ضوء المروز المالي للموظفين تمنح الجمعية 
ُ
 شهر رمضان المبارك وفق الضوابط التالية: خلالصرف ت

 الجمعية ما لا يقل عن سنة.أن يكون قد مض ى عق  خدمة الموظ  في ـ  80/1

 للعمل في  80/2
ً
في الفئة الأول  )المتفرّغين كليا

ّ
 الجمعية(.ـ أن يكون من موظ

 وذلك عل النحو التالي: ، حصل علي  الموظ  تقييم أداء ـ أن يتم الصرف بناء عق  آخر  80/3
 

 التقدير  تقييم الأداء الوظيفي م
 مقدار المكافأة

 ( الراتبمن أصل نسبة )

 %  60 مقبول ) ب ( 65 – 60من  1

 %  65 مقبول ) أ ( 70 – 66من  2

 %  70 جيد ) ب (     75 – 71من  3

 %  75 جيد ) أ (   80 – 76من  4

 ) ب (   85 – 81من  5
ً
 %  80 جيد جدا

 ) أ (      90 – 86من  6
ً
 %  85 جيد جدا

 %  90 ممتاز ) ب ( 95 – 91من  7

 %100 ممتاز ) أ ( 100 – 95من  8
 

لموظفيها المتميــزين ات الإضافية والإجاز تمنح الجمعية مكافأة الموظ  المثالي وشهادات وخ ابات الشكر والتقدير  ( : 81مادة ) 

 وفق الضوابط والمعايير الت  تضعها لذلك.

 

 مكافأة نهاية الخدمة: ( : 82مادة ) 

 الجمعية في الحالات التالية :تنته  خدمة الموظ  في 

 ـ الوفاة. 82/1

 (.24الحالات الواردة في المادة )ّ   من ـ ا تهاء عقد العمل لأ  82/2

 أو العجز الكقي عن العمل وتثبيإ ذلك بتقرير ط   معتمد. ـ المرض الدائم 82/3

 ـ  إلغاء السل ات الحكومية رخصة عمل الموظ  غير السعود  أو عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد. 82/4

 (.27الأسباب الواردة في المادة )ّ   من ـ فقا العقد لأ  82/5

 رئيس  المباشر. ـ استقالة الموظ  ب لب مكتوب يرفع  الموظ  إل  82/6

 

.24يشترط لصرف المكافأة أن تتجاوز خدمة الموظ  في الجمعية ) ( : 83مادة ) 
ً
 ( شهرا

 

،  ـ إذا ا تهإ علاقة الموظ  بالعمل في الجمعية وجب عليها أن تدفع ل  مكافأة عن مدّة خدمتــ  فــي الجمعيــة  84/1 ( : 84مادة ) 

 تحسب عق  النحو التالي:
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 عن كل سنة من السنوات الخمس الأول .أ( راتب  ص  شهر  

 ب( وراتب شهر كامل عن كل سنة من السنوات التالية. 

 لاحتساب مكافأة نهاية الخدمة. 84/2
ً
 ـ يت ذ الراتب الأخير أساسا

 ـ يستحق الموظ  مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل. 84/3

 ؛ فيستحق التالي: مل في الجمعية بسبب الاستقالةـ إذا كان ا تهاء علاقة الموظ  بالع 84/4

 ، ولا تزيد عن خمس سنوات. أ( ثلث المكافأة بعد خدمة لا تقل مداها عن سنتين متتاليتين 

 ب( ثلث  المكافأة إذا زادت مدة خدمت  عق  خمس سنوات متتالية ولم تبلي عشر سنوات. 

 فأورر. ( المكافأة كاملة إذا بلغإ مدة خدمت  عشر سنوات  

ستحق المكافأة كاملة في حال ترك الموظ  العمل  تيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادت . 84/5
ُ
 ـ ت

ـ يُضاف عند حساب مكافأة نهاية الخدمة بدل الإجازة السنوية حيث يعوّض الموظ  عن إجازاتــ  الســنوية   84/6

 كالتالي:

 الصحي.   الوفاة أو العجز  إذا كان سبب إنهاء خدمات كامل رصيده من الإجازات السنوية 

  

صــرف أيــة مســتحقات للموظــ  الــذ  ا تهــإ خدماتــ  إلا بعــد حصــول  عقــ  إخــلاء طــرف مــن الجمعيــة 85/1 ( : 85مادة ) 
ُ
،  ـ لا ت

 ، واسترداد ما علي  من أموال للجمعية.  وبعد تسليم كافة ما لدي  من عهد

صــرف مســتحقات  خــلال أ 85/2
ُ
ســبوع )عقــ  الأورــر( مــن تــاري  ا تهــاء العلاقــة العقديــة، ـ إذا ا تهــإ خدمــة الموظــ  ت

دفع مستحقات  خلال مدة لا تزيد عن أسبوعين.
ُ
 أما إذا كان الموظ  هو الذ  أ هى العقد من تلقاء  فس  ت
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 التظلم الجزاءات و :  حاد  عشر الباب ال 
 

ل لجنة ( : 86مادة ) 
ّ
 .  مجلس الإدارةبقرار من  في التظلمات   للنظر  الجزاءات والتظلم تشك

 

 الجزاءات : ( : 87مادة ) 

 مــــن الأفعــــال الــــواردة بجــــدول المخالفــــات والجــــزاءات الملحــــق بهــــذه اللائحــــة  87/1
ً
 –ـ يعــــد ارتكــــاب الموظــــ  فعــــلا

 لا يتجزأ منها 
ً
 تستوجب الجزاء. –والذ  يعتبر جزءا

ً
 م الفة

 مــن المخالفــات الــواردة فــي جــدول الم 87/2
ً
ا   يســتحق بــذلك الجــزاء ـ كــل موظــ  يرتكــب أيــّ

ّ
خالفــات والجــزاءات فإ ــ

 الموضّح قرين تلك المخالفة. 

 

 ( : 88مادة )

 

 

 

 

 

 

 

 ( : 89مادة ) 

 : توقيع الجزاءات التأديبية التالية بحق المتسبب  لإدارة الشؤون الإداريةيحق 

 بــ   ــوع المخالفــة التــ  ـ الإ ــذار 88/1
ً
د  : وهــو إشــعار وتــابي يوجــ  إلــ  الموظــ  موضــحا ارتكبهــا، ويُ لــب  منــ  التقيــّ

، مع لفإ  ظره إل  إمكان تعرّضــ  إلــ  جــزاء أشــد فــي حــال اســتمرار  بالنظام والقيام بواجبات  عق  الوج  الصحيح

.
ً
 المخالفة أو العودة إل  مثلها مستقبلا

 ـ حسم جزء من الراتب في حدود نسبة من الأجر اليومي.  88/2

 اوح بين أجر يوم وحتى خمسة أيام في الشهر الواحد وحدّ  أقص ى.ـ الحسم من الراتب بما يتر  88/3

 

 :الآتية الجزاءات   بتوقيع  الخاصةيحق للجنة 

ـ الإيقـــاف عـــن العمـــل مـــع الحرمــــان مـــن الأجـــر: وهـــو منــــع الموظـــ  مـــن مزاولـــة عملــــ  خـــلال فتـــرة معينـــة مــــع  89/1

 لشهر الواحد.حرما   من أجره، عق  أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في ا

ـ الحرمان من العلاوة السنوية أو تأجيلها لمدة لا تزيد عن سنة من تاري  استحقاقها متى ما كا إ مقررة    89/2

 من الجمعية.

 ـ تأجيل الترقية لمدة لا تزيد عن سنة من تاري  استحقاقها متى ما كا إ مقررة من الجمعية. 89/3

الموظ  بسبب مشــروع لارتكابــ  المخالفــة مــع عــدم المســاس بحقــ  فــي ـ الفصل من العمل مع المكافأة: فصل   89/4

 مكافأة نهاية الخدمة.

 أو أورــر  89/5
ً
ـ الفصــل مــن العمــل بــدون مكافــأة: فقــا عقــد عمــل الموظــ  دون مكافــأة أو تعــويض لارتكابــ  فعــلا

 ( من هذه اللائحة.27من الأفعال المنصوص عليها في المادة )

 

 وتعــــد ـ ف ــــ 90/1 ( : 90مادة ) 
ً
  لا يُعتبــــر عائــــدا

ّ
ــ ــا فإ ــ ــ  ارتكابهــ ي حــــال ارتكــــاب الموظــــ  ذات المخالفــــة بعــــد مضــــ   ســــتة أشــــهر عقــ

 م الفة وكأ   ارتكبها للمرّة الأول .

ــأ عـــن الفعـــل الواحـــد للموظـــ  أورـــر مـــن م الفـــة يُ  90/2 كتفـــ  بتوقيـــع الجـــزاء الأشـــد مـــن بـــين الجـــزاءات ـ إذا نشـ

 المقررة للم الفات في هذه اللائحة.

ـ لا يجــوز أن يوقــع عقــ  الموظــ  أورــر مــن جــزاء واحــد للم الفــة الواحــدة فــي كــل مــرة يرتكبهــا وفــق مــا ورد فــي  90/3

 جدول المخالفات والجزاءات.

ـ لا يجــوز الجمــع بــين حســم جــزء مــن راتــب الموظــ  وبــين أ  جــزاء آخــر بالحســم مــن الراتــب وفــق مــا ورد فــي  90/4

 جدول المخالفات والجزاءات.
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رتكب للمرة الأول  بالإ ذار. لإدارة الجمعية ـ 90/5
ُ
 استبدال الجزاء عق  أية م الفة ت

 

 ـ لا يوقع جزاء عق  الموظ  باستمناء الإ ذار، إلا بعد إجراء تحقيق وتابي. 91/1 ( : 91مادة ) 

نســوبة للموظــ  ـ يحال الموظ  إل   التحقيق بناء عق  قرار يُحدد في  أسماء المحققــين و ــوع المخالفــات الم  91/2

 إلــ   تيجــة 
ً
ق مع ، وتقجل أقوال الموظ  ويكــون قــرار الجــزاء مســتندا ق عن درجة المحقَّ عق  ألا يقل درجة المحقّ 

 التحقيق.

 

يــد الموظــ  عــن العمــل لمــدة لا تزيــد عــن شــهرين عقــ  أســاس احتيــاطي  وــ   لصــاحب الصــلاحية فــي الجمعيــةيحق   ( : 92مادة ) 

 يق ذلك، يعود بعدها للعمل ما لم يصدر قرار بإدا ت  أو فصل .إذا اقتضإ مت لبات التحق

 

ت  ــر الجمعيــة الموظــ  وتابــة بمــا وقــع عليــ  مــن جــزاءات و وعهــا ومقــدارها والجــزاء الــذ  ســيتعرض لــ  فــي حــال  ( : 93مادة ) 

ريــد المقــجل عقــ  تكرار المخالفة وإذا امتنع الموظــ  عــن اســتلام الإخ ــار أو رفــض التوقيــع بــالعلم يرســل إليــ  بالب

 عنوا   الثابإ في مل  خدمت .

 

 تزول آثار الجزاءات التأديبية الت  طبقإ بحق الموظ  وتلغ  من ملف  الوظيفي وذلك عق  النحو التالي : ( : 94مادة ) 

 عام واحد بالنسبة ل  ذار والحرمان من العلاوة والترقية.د مرور ـ بع 94/1

 للحسم من الراتب.عامين بالنسبة ـ بعد مرور  94/2

 خمسة أعوام بالنسبة للفصل من الخدمة، ما لم تكن لأسباب م لة بالشرف أو الأما ة.ـ بعد مرور  94/3

 

( مـــن هـــذه 27( و )24لا ت ـــل أحكـــام المـــواد الســـابقة بحـــق الجمعيـــة فـــي فقـــا عقـــد العمـــل وفـــق أحكـــام المـــادتين ) ( : 95مادة ) 

 اللائحة.

 

 التظلم : ( : 96مادة ) 

،  ـ يحــق للموظــ  أن يــتظلم مــن أ  تصــرف أو إجــراء يُت ــذ بحقــ ، ويقــــــدم تظلمــ  لمــديره / رئيســ  المباشــر 96/1

م  إل     تقديم التظلمفإذا لم يبإ في  خلال ثلاثة أيام من تاري
ّ
 .صاحب الصلاحية في الجمعية ، يرفع تظل

 وذلــك فــي موع ــ  96/2
ً
 مــن تــاري  تقــديم ـ يبلي الموظ  بنتيجة البإ في تظلمــ  رســميا

ً
د لا يتجــاوز خمســة عشــر يومــا

 التظلم.

ـ فــي حــال الخــلاف حــول أ  حكــم مــن أحكــام هــذه اللائحــة يمكــن الرجــوع لمكتــب العمــل بتبــوك ويعتبــر قــراره  96/3

 لل رفين.
ً
 وملزما

ً
 نهائيا

خمســة ل ـ يحــق للموظــ  الــذ  صــدر بحقــ  قــرار بالفصــل مــن الخدمــة لأســباب تأديبيــة الــتظلم وتابــة خــلا  96/4

 في قضية التظلم. عشر يوما ، 
ً
 من تاري  إبلاغ  القرار، ويرفع التظلم إل  رئيس الجمعية ويكون قراره ملزما
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 ختامية: أحكام ثاني عشر الباب ال
 

 مــن تــاري المشــمولين بهــاالجمعيــة  مــوظفيتعتمد هذه اللائحة بقرار من مجلس الإدارة وتسر  عق  جميــع  ( : 97 مادة )
ً
  اعتبــارا

 ، ويُلغ  ما ي الفها من أحكام واردة قبل  فاذها. اعتمادها

 

لاع المــــوظفين عليهــــا مــــن قبــــل رؤســــاتهم ( : 98مادة ) 
 
وضــــعها فــــي مكــــان م صــــص يســــهّل  ، و يــــتم الإعــــلان عــــن هــــذه اللائحــــة بــــإط

 مــــنهم ، ويعتبــــر تــــوقيعهم عقــــ  عقــــد العمــــل أو عقــــ  مباشــــرة العمــــل بعــــد صــــدور قــــرار التعيــــين إ الاطــــلاع عليهــــا
ً
قــــرارا

لاعهم عق  هذه اللائحة والتزامهم بها
ّ
 لا يتجزأ من شروط التوظي . باط

ً
 ، واعتبارها جزءا

 

 .أو من يفوض   مجلس الإدارة هو الجهة الوحيدة الت  لها الحق في تفسير مواد هذه اللائحة ( : 99مادة ) 
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 جدول المخالفات والجزاءاتملحق : 

 ينظر في ت بيق العقوبات  
 

 المخالفة م

ــزاء  الــــــــــــجــــــــــــــ

 حسم النسب المحدّدة من الأجر اليومي 

 أو أجر الأيام المحدّدة من الراتب الشهر  

 رابع مرة ثالث مرة  ثاني مرة  أول مرة 

ر عن مواعيد العمل دون إذن أو عذر مقبول  1
ّ
 التأخ

 مدة التأخير:
    

 
 دقيقة( أو أقل  15ـ ) 1/1

 لم يترتب عق  ذلك تع يل موظفين آخرينإذا 
 % 20 % 10 % 5 وتابي  إ ذار

 
 دقيقة( أو أقل  15ـ ) 1/2

 إذا ترتب عق  ذلك تع يل موظفين آخرين
 % 50 % 25 % 15 وتابي  إ ذار

 
 دقيقة( 30دقيقة( ولغاية ) 15ـ أورر من ) 1/3

 إذا لم يترتب عق  ذلك تع يل موظفين آخرين
10 % 15 % 25 % 50 % 

 
 دقيقة( 30دقيقة( ولغاية ) 15ـ أورر من ) 1/4

 إذا ترتب عق  ذلك تع يل موظفين آخرين
 يوم % 75 % 50 % 25 

 
 دقيقة( 60دقيقة( ولغاية ) 30ـ أورر من ) 1/5

 إذا لم يترتب عق  ذلك تع يل موظفين آخرين
 يوم % 75 % 50 % 25 

 
 دقيقة( 60دقيقة( ولغاية ) 30ـ أورر من ) 1/6

 رتب عق  ذلك تع يل موظفين آخرينإذا ت 
 يومان  يوم % 50 % 30

 دقيقة( 60ـ أورر من ) 1/7 

 سواء ترتب أو لم يترتب عق  ذلك تع يل موظفين آخرين

 ثلاثة أيام  يومان  يوم وتابي  إ ذار

 بالإضافة إل  حسم أجر ساعات التأخر 

 الغياب دون إذن وتابي أو عذر مقبول  2 

 عدد أيام الغياب:
    

 
 ـ من يوم إل  ثلاثة أيام متصلة 2/1

 أربعة أيام ثلاثة أيام  يومان  يوم

 إضافة إل  حسم أجر أيام الغياب  

 
 ـ من أربعة أيام إل  ستة أيام متصلة 2/2

 أربعة أيام ثلاثة أيام  يومان 
فصل مع  

 المكافأة 

 إضافة إل  حسم أجر أيام الغياب  

 
 ةـ من سبعة أيام إل  عشرة أيام متصل  2/3

 خمسة أيام خمسة أيام أربعة أيام
فصل مع  

 المكافأة 

 إضافة إل  حسم أجر أيام الغياب  

 الفصل دون مكافأة أو تعويض وفق أحكام  ـ أورر من عشرة أيام متصلة 2/4 

 متق عة 2/5  ( من هذه اللائحة29المادة )
ً
 في السنة الواحدة ـ أورر من عشرين يوما

 

 

 

 

 

 

    

 الا صراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول  ترك العمل أو 3

 مدة ترك العمل:
    

 يوم % 25 % 10 وتابي  إ ذار دقيقة( أو أقل  15ـ ) 3/1 
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 المخالفة م

ــزاء  الــــــــــــجــــــــــــــ

 حسم النسب المحدّدة من الأجر اليومي 

 أو أجر الأيام المحدّدة من الراتب الشهر  

 رابع مرة ثالث مرة  ثاني مرة  أول مرة 

 إضافة إل  حسم أجر مدّة ترك العمل 

 
 دقيقة( 15ـ أورر من ) 3/2

 يوم % 50 % 25 % 10

 إضافة إل  حسم أجر مدّة ترك العمل 

 يوم % 25 % 10 وتابي  إ ذار عودة إلي  بعد ا تهاء مواعيد العمل دون مبررالبقاء في مكان العمل أو ال 4

 يوم % 50 % 25 % 10 التسكع أو وجود الموظ  في غير محل  أثناء ساعات الدوام 5

 % 25 % 15 % 10 إ ذار وتابي  استقبال زائرين من غير موظفي الجمعية في مكان العمل دون إذن من الإدارة 6

 % 25 % 15 % 10 إ ذار وتابي  ل أثناء وقإ الدوامالأكل في مكان العم 7

 % 50 % 25 % 10 إ ذار وتابي  النوم أثناء العمل  8

 ثلاثة أيام  يومان  يوم % 50 النوم في الحالات الت  تستدعي يقظة مستمرة 9

 يومان  يوم % 50 % 25 التلاعب في إثبات الحضور والا صراف 10

أو عـــــــدم تنفيـــــــذ التعليمــــــــات  عـــــــدم إطاعـــــــة الأوامـــــــر العاديـــــــة الخاصــــــــة بالعمـــــــل  11

 الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر
 يومان  يوم % 50 % 25

 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  التحريض عق  م الفة الأوامر والتعليمات الخ ية الخاصة بالعمل  12
 فصل مع

 المكافأة 

 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  التدخين داخل أو أمام مقر الجمعية 13
 فصل مع

 لمكافأة ا

الإهمال أو التهاون في العمل الذ  قد ينشأ عن  ضــرر فــي ســلامة المــوظفين أو فــي  14

 الأدوات والأجهزة
 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان 

 فصل مع

 المكافأة 

 % 50 % 25 % 10 إ ذار وتابي  استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون إذن 15

ي أ  عمـــل لـــيس فـــي اختصاصـــ  أو لـــم يعهـــد بـــ  تـــدخل الموظـــ  دون وجـــ  حـــق ف ـــ 16

 إلي 
 ثلاثة أيام  يومان  يوم % 50

 % 25 % 15 % 10 إ ذار وتابي  الخرو  أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك 17

الإهمــال فــي تنظيــ  الآلات وصــيا تها أو عــدم العنايــة بهــا أو عــدم التبليــي عــن مــا  18

 بها من خلل 
 ثلاثة أيام  يومان  يوم % 50

واللـــــوازم الأخـــــرى فـــــي الأمـــــاون المخصصـــــة لهـــــا بعـــــد والآلات دوات الأ عـــــدم وضـــــع  19

 الا تهاء من العمل 
 يوم % 50 % 25 إ ذار وتابي 

ــي أمــــاون العمــــل خــــلال الــــدوام  20 ــائر الم بوعــــات فــ قــــراءة الصــــح  والمجــــلات وســ

 الرسع  دون مقتض ى من واجبات الوظيفة
 يومان  يوم % 50 % 20

 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  أو تعاميم إدارة الجمعية  تمزيق أو إتلاف إعلا ات 21
 فصل مع

 المكافأة 

 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  يوم التشاجر مع الزملاء أو إحدا  مشاغبات داخل أو أمام مقر الجمعية 22

 أ   أصيب أثناء العمل أو بسبب  23
ً
 امخمسة أي  ثلاثة أيام  يومان  يوم التمارض أو إدعاء الموظ  وذبا

 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  يوم الامتناع عن إجراء الكش  ال    عند طلب ال بيب المحال إلي  24

غة ل  من إدارة الجمعية دون تبرير مقبول  25
ّ
 خمسة أيام يومان  يوم % 50 م الفة التعليمات الصحية المبل

 % 50 % 25 % 10 إ ذار وتابي  عقي الجدران أو لصق إعلا ات  اتوتابة عبار  26

 يومان  يوم % 50 % 25 رفض التفتيش عند الا صراف 27
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 المخالفة م

ــزاء  الــــــــــــجــــــــــــــ

 حسم النسب المحدّدة من الأجر اليومي 

 أو أجر الأيام المحدّدة من الراتب الشهر  

 رابع مرة ثالث مرة  ثاني مرة  أول مرة 

 % 50 % 25 % 10 إ ذار وتابي  جمع إعا ات أو  قود بدون تكلي  من الجهة المختصة في الجمعية 28

عدم تســليم النقــود المحصــلة لحســاب الجمعيــة فــي المواعيــد المحــددة دون تبريــر  29

 مقبول 
 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان 

 فصل مع

 أة المكاف

 .على الموظف الذي على كفالة الجمعية : فقط التأمين الطبي  

 

 

 

 

 لائحة خاصة بموظفات الجمعية

 

 الأولــ  مــن العــدّة   (1
ً
  زوجها الحق في الحصــول عقــ  إجــازة مدفوعــة براتــب كامــل عــن الثلاثــين يومــا

ّ
 الشــرعية،للموظفة الت  يُتوف

 ي التمتع بإجازاها السنوية أثناء عدّاها الشرعية.وبنص  الراتب عن باقي أيام العدة. وللموظفة الحق ف

 إجازة الوضع : (2

للموظفة الحق في إجازة وضع لمــدة الأســابيع الأربعــة الســابقة عقــ  التــاري  المحتمــل للوضــع والأســابيع الســتة اللاحقــة  •

 ل ، ويحدد التاري  المرجّح للوضع بموجب شهادة طبية معتمدة.

 للوضع. يمنع دوام الموظفة خلال الأسابيع •
ً
 الستة التالية مباشرة

 يحتسب الأجر الذ  يُدفع للموظفة أثناء ا ق اعها عن عملها في إجازة الوضع عق  النحو التالي: (3

 الموظفة الت  أمضإ أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون أجر. •

سنوات لهــا الحــق فــي إجــازة وضــع بنصــ  الأجــر،  الموظفة الت  زادت مدّة خدمتها في الجمعية عن سنة ولم تبلي ثلا  •

 ويدفع لها  ص  الأجر أثناء إجازاها السنوية عن  فس السنة.

الموظفــة التــ  بلغــإ مــدة خــدمتها فــي الجمعيــة ثــلا  ســنوات فــأورر لهــا الحــق فــي إجــازة وضــع بــأجر كامــل، ولا يحــق لهــا  •

 الم البة بأجر أثناء إجازاها السنوية عن  فس السنة.

 دمة الموظفة في الحالات السابقة من هذه المادّة في اليوم الأول من إجازة الوضع .وتحسب خ •

 تستحق الموظفة المكافأة كاملة في الحالات التالي:  (4

 إذا أنهإ العقد خلال ستة أشهر من تاري  عقد زواجها. •

 .إذا أنهإ العقد خلال ثلاثة أشهر من تاري  وضعها •
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 ظفين المتعاقد معهم بالساعة بنظام المو  خاصة لائحة

 

للجمعية الاستعا ة بمتعاو ين من ذو  الكفاءات العلمية والعملية في شغل بعض الوظائ  المعتمدة وفق الضوابط الت   (1

 تضعها الجمعية في هذا الشأن .

ال (2 )  ظام استق اب  أو غير حكومية وفق  ( من أ  جهة حكومية  كفاءات للجمعية استعارة خدمات موظفين ) سعوديين 

 السعودية المتميزة ( .


